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MÓDULO DE EXTENSÃO DO SIGAA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO DE ATIVIDADES 

ACADÊMICAS 

 

Caro servidor Técnico-Administrativo, 

O SIGAA Módulo Extensão será adotado, a partir de 2019, para cadastro e tramitação 

das ações de extensão da UFRA. Este manual tem por objetivo instruí-lo sobre os 

procedimentos a serem observados durante o acesso ao Módulo de Extensão do 

Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA. 

Esperamos que atenda a suas necessidades. 

Pró-Reitoria de Extensão. 
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1. Acesso ao SIGAA 

De posse de seus dados cadastrais, o usuário poderá acessar o sistema através do endereço 

https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do  utilizando qualquer navegador de internet. E 

isso pode ser feito em qualquer computador com acesso à internet, dentro ou fora da 

instituição. 

 

 

Após clicar no ícone correspondente ao sistema SIGAA, informe o nome de usuário utilizado e 

em seguida a senha definida anteriormente, como a seguir: 

 

 

Após informar usuário e senha, clique no botão Entrar.  

Para Servidores Técnico-Administrativos, será exibida uma janela semelhante à mostrada a 

seguir: 

 

https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
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Os itens em destaque, como mostrado na figura representam itens disponíveis para 

acesso pelo usuário.  

Os itens não destacados, como na figura representam itens não disponíveis para o 

usuário que fez acesso ao sistema. 

 

1.1. Acesso ao Módulo de Extensão 

Após acessar o sistema SIGAA, clicar no item . 

Para Servidores Técnico-Administrativos, será exibida uma janela semelhante à mostrada a 

seguir: 
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2. Submissão de Ações de Extensão 

 

Passo 1 

Para efetuar o cadastro e submissão de uma nova proposta, clique no botão Submeter Nova 

Proposta mostrado a seguir: 

 

 

Passo 2 

Na próxima tela será mostrada os tipos de propostas.  Escolha o tipo dentre as opções: 

Programa, Projeto, Curso, Evento e Produto. 

 

 

 

Para cada tipo de ação selecionada existem etapas a serem cadastradas, porém bem 

semelhantes entre si. 
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2.1. Programa 

 

Passo 1 – Preenchimento dos Dados Gerais da Ação 

 

 

Importante:  

Período de Realização: a data de início NÃO pode ser inferior ao dia em que a proposta estiver 

sendo cadastrada. 

Coordenador: essa informação será preenchida com base nas informações oriundas no cadastro 

de servidores da instituição. Podendo somente, coordenar ações de extensão, Técnicos 

Administrativos de Nível Superior e Docentes. 

Ação vinculada a Programa Estratégico de Extensão: caso nessa informação seja marcado 

“SIM”, um novo campo será aberto mostrando os Programas Estratégicos de Extensão já 

cadastrados. 

Local de Realização: pode haver mais de um local cadastrado, sendo no mínimo um 

obrigatório. 

 : Aponta os campos de preenchimento obrigatório. 

 



Manual do servidor Técnico Administrativo 
 

10 
 

Dando sequência no cadastro da proposta, faz-se necessário informar a forma de financiamento 

da mesma, dentre as opções existentes, sendo: 

✓ Autofinanciado, para proposta financiada com recursos próprios. 

✓ Financiado pela UFRA, para proposta que necessita de recursos da instituição. Neste 

caso, duas outras opções serão apresentadas: 

o Financiado pela Unidade Proponente, quando a unidade que está propondo o 

projeto irá financiar o mesmo. 

o Financiamento PROEX, quando o projeto será financiado pela PROEX da 

instituição, então serão abertos outros campos para informar o Edital de 

Extensão e o Número de Bolsas solicitadas. 

✓ Financiamento Externo, quando a proposta obterá recursos externos, podendo ser de 

edital ou um financiador. Neste caso, duas outras opções serão apresentadas: 

o Edital Externos, na escolha dessa opção, serão abertos outros campos para 

informar o Edital de Externo, o tipo de Financiador e o Número de Bolsas 

solicitadas. 

o Outros (não há vinculação de edital), na escolha dessa opção, serão abertos 

outros campos para informar apenas o tipo de Financiador e o Número de 

Bolsas solicitadas.  

 

Na última parte da primeira etapa do cadastro, é possível informar as unidades Envolvidas na 

Execução. Sendo a Unidade Proponente preenchida automaticamente de acordo com a unidade 

a que o coordenador está vinculado. É possível também informar uma ou mais unidades Co-

Executoras do projeto. Para dar continuidade ao cadastramento, clique em Avançar. 

 

Passo 2 – Preenchimento dos Dados do Programa 

Nesse momento deverão ser inseridas informações específicas da proposta. São elas: Resumo, 

Justificativa, Fundamentação Teórica, Metodologia, Referências, Objetivos Gerais e 

Resultados Esperados. Para cada informação há uma aba específica a ser preenchida, sendo 

todas de preenchimento obrigatório. 

 
Para dar continuidade ao cadastramento, clique em Avançar. 
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Passo 3 – Atividades Vinculas às Ações de Extensão ao Programa 

“Programa é entendido como o conjunto de ações coerentes articuladas ao ensino e à pesquisa 

e integradas às políticas institucionais da Universidade direcionadas às questões relevantes da 

sociedade, com caráter regular e continuado. Um programa é composto de no mínimo 3 (três) 

projetos e 2 (duas) outras ações de extensão.” 

Assim, na tela apresentada abaixo, o usuário poderá utilizar os filtros para buscar por ações de 

extensão e vinculá-las ao programa. 
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Passo 4 – Membros da equipe da ação de extensão 

Nos membros da equipe poderão ser inseridos Docentes, Técnicos Administrativos, Discentes 

e Participantes Externos, sendo cada tipo com as funções pré-estabelecidas no sistema. 

 

Importante: 

1) O sistema permite que seja cadastrado apenas um membro como Coordenador. 

2) Os membros poderão exercer mais de uma função em uma mesma ação de extensão. 

3) Poderá existir mais um membro exercendo a mesma função, exceto Coordenador. 

4) O chefe de cada Unidade, deverá autorizar a participação do Servidor ou Docente adicionado 

como membro da equipe da ação. 

 

Passo 5 – Equipe Executora 

Deverão ser inseridos os objetivos e resultados esperados do programa, sendo que para cada 

objetivo inserido poderão ser cadastradas atividades para que este possa alcançado. 

Importante: É necessário cadastrar pelo menos um objetivo e associar o(s) membro(s) 

adicionado(s) à alguma uma atividade. 

 

Importante: No cadastramento de um objetivo, deverá ser adicionada no mínimo uma atividade.  
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Importante: Todos os membros da equipe deverão participar de no mínimo uma atividade. 

 

Passo 6 – Orçamento Detalhado 

Para cada item – Diárias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Física, Pessoa Jurídica e 

Equipamentos, informar a descrição completa, a quantidade necessária e o valor unitário.  

Importante: Caso não haja orçamento associado, clique em Avançar. 

 

 

 

Passo 7 – Orçamento Consolidado 

 

Nesta etapa será definido de onde virá os valores informados no Passo 6 e que irão suprir as 

necessidades do projeto.  
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Passo 8 – Anexar Arquivos 

Neste espaço é possível enviar o arquivo completo da Proposta da Ação de Extensão caso tenha 

sido elaborada também em outro formato (Word, Excel, PDF e outros). Também é possível 

anexar outros documentos associados a proposta.  

Importante: Não é obrigatório anexar documentos. Na ausência de anexos, clique em Avançar. 

 

 

Passo 9 – Anexar Fotos 

Neste espaço é possível enviar fotos ou imagem da Proposta da Ação de Extensão.  

Importante: Não é obrigatório anexar imagem. Na ausência de anexos, clique em Avançar. 
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Passo 10 – Resumo da Ação 

O último passo consiste na exibição de todas as informações inseridas nos passos anteriores. 

 

 



Manual do servidor Técnico Administrativo 
 

16 
 

Importante: Clicar na caixa de seleção e declarar responsabilidade pela veracidade das 

informações inseridas. 

 

Após visualizar as informações, é possível: 

✓ Voltar, para corrigir as informações, se necessário. 

✓ Gravar (Rascunho), para posteriormente submeter a proposta; se necessário. 

✓ Submeter à aprovação, nessa opção a proposta será encaminhada aos chefes das 

unidades envolvidas para a aprovação. Cada chefe de unidade receberá uma notificação 

por e-mail. 

 

2.2. Projeto 

As informações necessárias para a submissão de ação do tipo Projeto são semelhantes às 

informações necessárias para a submissão de ação do tipo Programa. O que difere é que para 

submeter uma proposta do tipo Projeto não é necessário “Vincular Atividades”, como consta no 

Passo 3 da submissão de ação do tipo Programa. Assim, a submissão de um Projeto, contém 

apenas 9 passos. São eles:  

Passo 1: Dados gerais da ação 

Passo 2: Dados do projeto 

Passo 3: Membros da equipe da ação 

Passo 4: Equipe Executora 

Passo 5: Orçamento detalhado 

Passo 6: Orçamento consolidado 

Passo 7: Anexar arquivos 

Passo 8: Anexar fotos 

Passo 9: Resumo da ação 

 

Esses passos podem ser consultados em submissão de Programa. 

 

2.3. Curso 

Todas as informações necessárias para a submissão de ação do tipo Curso são semelhantes às 

informações necessárias para a submissão de ação do tipo Programa. O que difere é que para 

submeter uma proposta do tipo Curso é necessário incluir “Dados do curso” e é possível incluir 

“Mini Atividades” que ocorrerão dentro do curso. Assim, a submissão de um Curso contém ao 

todo 10 passos. São eles: 

Passo 1: Dados gerais da ação 

Passo 2: Dados do curso/evento 

Passo 3: Mini Atividades 

Passo 4: Membros da equipe da ação 

Passo 5: Equipe Executora 

Passo 6: Orçamento detalhado 

Passo 7: Orçamento consolidado 
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Passo 8: Anexar arquivos 

Passo 9: Anexar fotos 

Passo 10: Resumo da ação 

 

Com exceção dos Passos 2 e 3 – explicados abaixo, os demais podem ser consultados em 

submissão de Programa. 

 

 

Passo 2 – Dados do curso/evento 

 

Nesse momento deverão ser inseridas informações específicas do curso a ser ministrado. 

Exemplo: Modalidade, Tipo, Carga-Horária, Previsão de vagas, etc.  

 
No item Deseja cadastrar Mini Atividades, caso a resposta seja NÃO, a submissão avança para 

o “Passo 4 - Membros da equipe da ação”. Caso a resposta seja SIM, a submissão segue para o 

“Passo 3 - Mini Atividades”. 

 

Passo 3 – Mini Atividades  
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2.4. Evento 

Todas as informações necessárias para a submissão de ação do tipo Evento são semelhantes às 

informações necessárias para a submissão de ação do tipo Curso. Assim, a submissão de um 

Evento contém ao todo 10 passos, listados abaixo, que podem ser consultados em Curso. 

 

Passo 1: Dados gerais da ação 

Passo 2: Dados do curso/evento 

Passo 3: Mini Atividades 

Passo 4: Membros da equipe da ação 

Passo 5: Equipe Executora 

Passo 6: Orçamento detalhado 

Passo 7: Orçamento consolidado 

Passo 8: Anexar arquivos 

Passo 9: Anexar fotos 

Passo 10: Resumo da ação 

 

 

2.5. Produto 

As informações necessárias para a submissão de ação do tipo Produto são semelhantes às 

informações necessárias para a submissão de ação do tipo Programa. O que difere é que para 

submeter uma proposta do tipo Produto, no Passo 2 é necessário informar “Dados do Produto”, 

e não é necessário “Vincular Atividades”, como consta no Passo 3 da submissão de ação do tipo 

Programa. Assim, a submissão de um Produto, contém apenas 9 passos. São eles:  

Passo 1: Dados gerais da ação 

Passo 2: Dados do produto 

Passo 3: Membros da equipe da ação 

Passo 4: Equipe Executora 

Passo 5: Orçamento detalhado 

Passo 6: Orçamento consolidado 

Passo 7: Anexar arquivos 

Passo 8: Anexar fotos 

Passo 9: Resumo da ação 

 

Com exceção dos Passo 2 – explicados abaixo, os demais podem ser consultados em submissão 

de Programa. 

 

 

 

Passo 2 – Dados do produto 

 

Nesse momento deverão ser inseridas informações específicas do produto. Exemplo: Tipo de 

Produto, Tiragem, Resumo, Justificativa, Objetivos Gerais, Resultados Esperados.  
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Importante: o Resumo deve conter o mínimo de 200 caracteres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do servidor Técnico Administrativo 
 

20 
 

3. Gerenciar Inscrições 

Após acessar o módulo de extensão no sistema SIGAA, será exibida uma janela semelhante à 

mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Gerenciar Participantes 

 

Na tela seguinte será exibida uma listagem as Ações que estão sob a sua coordenação. Devendo, 

posteriormente, acessar o link Gerenciar Inscrições. 

 

 

Na tela seguinte será exibida uma listagem com o Código, Título, Previsão de vagas, Vagas 

abertas, Inscritos aprovados e Vagas disponíveis de cada Ação de Extensão que seja 

coordenador ou membros com responsabilidade de gerência de participantes. 

Nesta tela, o usuário poderá ainda:  

✓ Gerenciar Período de Inscrições através do ícone: . 

✓ Gerenciar Inscritos através do ícone: . 
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3.1. Gerenciar Período de Inscrições  

Neste espaço é possível Abrir Período de Inscrições, Alterar Inscrição e Suspender Inscrição. 

 

 

3.1.1. Abrir Período de Inscrições  

 

Neste espaço, deverá ser preenchido um formulário que estabelece o período das inscrições e 

como elas serão feitas.  

Importante: Existem dois métodos de preenchimento das vagas: 

Com confirmação: O coordenador deverá aprovar cada inscrição realizada para que os 

participantes estejam devidamente inscritos no curso ou evento. 

Preenchimento Automático: À medida que os participantes se inscrevem, eles 

automaticamente participam dos cursos ou evento. Não é necessária aprovação do 

coordenador. 
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Após preenchimento do formulário, clicar em Abrir Período de Inscrição para homologar o 

período de inscrições. 

 

 

O sistema irá exibir a mensagem Período de Inscrição aberto com sucesso! na parte superior da 

tela. 

 

 

3.1.2. Alterar Inscrição 

Clicar no ícone   ao lado período de inscrição que será alterado. 
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Na tela que será exibida em seguida, editar o formulário que estabelece o período das inscrições 

e como elas serão feitas. Depois, clicar em Alterar Período de Inscrição para homologar as 

alterações. 

 

 

O sistema irá exibir a mensagem Período de Inscrição alterado com sucesso! na parte superior 

da tela. 

 

 

3.1.3. Suspender Inscrição 

Clicar no ícone   ao lado período de inscrição que será suspenso. 

 

 

Na tela que será exibida em seguida, informar o Motivo da suspensão. Depois, clicar em 

Suspender Inscrição para homologar a suspensão. 

 

 

Na sequência, o sistema irá enviar um e-mail aos participantes, informando o cancelamento das 

suas inscrições e exibir a mensagem Período de Inscrição suspenso com sucesso! na parte 

superior da tela. 
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3.2. Gerenciar inscritos  

Neste espaço serão listados todos os participantes que realizaram inscrições na ação de 

extensão selecionada. O usuário poderá ainda: 

✓ Aprovar Participantes 

✓ Recursar Participantes 

✓ Confirmar Pagamento 

✓ Visualizar Dados Participante 

✓ Imprimir GRU 

✓ Visualizar Arquivo 

✓ Visualizar Questionário Inscrição 
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4. Emissão de Declaração/Certificado 

Após acessar o módulo de extensão no sistema SIGAA, será exibida uma janela semelhante à 

mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Certificados e Declarações. 

 

Na tela seguinte serão exibidas declarações e/ou certificados referentes a participação do 

usuário nas Ações de Extensão. Podendo ser como:  

✓ Membro de equipe organizadora. 

✓ Público alvo. 

✓ Discente. 

Importante:  

Os Certificados só serão liberados quando a participação do membro da equipe na ação for 

finalizada.  

As Declarações poderão ser emitidas a qualquer tempo para os membros ativos da ação de 

extensão. 
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5. Alterar Ação já cadastrada 

Após acessar o módulo de extensão no sistema SIGAA, será exibida uma janela semelhante à 

mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Listar Minhas Ações. 

 

Clicar no ícone   ao lado das ações que serão alteradas, e em seguida clicar em 

como na imagem abaixo. 

 

Nesse momento as alterações são realizadas e posteriormente submetidas novamente. 

Importante: Só poderão ser alteradas propostas que estejam na situação “Proposta devolvida 

para coordenador reeditar”.  
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6. Renovação de Ação 

 

6.1. Renovar Ação já concluída 

Após acessar o módulo de extensão no sistema SIGAA, será exibida uma janela semelhante à 

mostrada abaixo. Nesse momento, clicar em Listar Minhas Ações. 

 

Na tela seguinte serão exibidas Ações de extensão que o docente coordena, participa e 

propostas gravadas que ainda não tenham sido submetidas a aprovação dos departamentos.  

Clicar no ícone   ao lado das ações que serão alteradas, e em seguida clicar em 

como na imagem abaixo.  

 

 

Em seguida aparecerá a tela abaixo e é dado início ao pedido de renovação do Ação. Após 

preencher todo o passo-passo necessário para a renovação, a proposta será novamente 

submetida para aprovação. 

 


